Zatgcznik Nr 1 do Zarzadzenia Nr 5/2021
Dyrektora Zespotu Szkolno-Przedszkolnego w Tyncu Matym
z dnia 18 marca 2021r.

Instrukcja w sprawie zasad udostepniania informacji publicznej
w Zespole Szkolno-Przedszkolnym w Tyncu Malym

§1
1. Udostepnianie informacji publicznych, znajdujacych si¢ w posiadaniu Zespotu Szkolno-
Przedszkolnego w Tyncu Matym nastepuje poprzez:
a. oglaszanie informacji publicznych, w tym dokumentow urzedowych na stronach
Biuletynu Informacji Publicznej (http://www.bip.szkolatyniecmaly.pl/ ),
b. udostgpnianie na wniosek zainteresowanego,
c. wylozenie lub wywieszenie w miejscach ogdlnie dostgpnych.
2. Informacja publiczna, ktora nie zostata umieszczona w Biuletynie Informacji Publicznej
jest udostepniana na wniosek.
3. W celu ulatwienia dostgpu do informacji publicznej ustala si¢ — w zataczniku nr 1 do
instrukcji — fakultatywny wzor wniosku o udostepnienie informacji publiczne;.

§2
[lekroé w instrukcji jest mowa o:
e Biuletynie — nalezy rozumie¢ Biuletyn Informacji Publiczne;j,
e Zarzadzeniu - nalezy przez to rozumieé¢ Zarzadzenie Dyrektora Zespotu Szkolno-
Przedszkolnego w Tyncu Matym w sprawie udostgpniania informacji publicznej,
e Instrukcji — nalezy przez to rozumieé Instrukcje w sprawie zasad udost¢pniania
informacji publicznej w Zespole Szkolno-Przedszkolnym w Tyncu Malym.

§3
Kazdy wplywajacy do Placowki wniosek o udostepnienie informacji publicznej podlega
zarejestrowaniu w rejestrze wnioskow o udostepnienie informacji publicznej, prowadzonym
przez Sekretarza szkoly.

Rejestr wnioskow o udostepnienie informacji publicznej zawiera nastgpujace dane:
e liczba porzadkowa,
e data wplywu,
e forma wniosku: pisemna/elektroniczna,
e od kogo wptynat wniosek,
e przedmiot wniosku,
e data przekazania i komu przekazano wniosek,
e data udzielenia odpowiedzi na wniosek,
e uwagi.
Wzér Rejestru wnioskow o udostgpnienie informacji publicznej okresla zatacznik Nr 2 do
instrukcji.



§4
1. Po otrzymaniu wniosku o udostepnienie informacji publicznej oryginal rejestruje si¢ w
rejestrze wnioskow o udostepnienie informacji publicznej, a nastepnie przekazuje si¢ w
zaleznosci od zakresu zgdanych informacji, do odpowiedzialnej osoby.
2. Osoby, ktorym przekazano wniosek zobowigzane sg do:
a. oceny, czy wniosek dotyczy sprawy z zakresu dostgpu do informacji publicznej,
b. przygotowania projektu odpowiedzi na wnioski o udzielenie informacji
publicznej i przekazania go do Dyrektora Placowki.

§5

1. Udostepnienie informacji publicznej na wniosek nastgpuje bez zbgdnej zwloki, nie poéznie;j
jednak niz w terminie 14 dni od dnia zlozenia wniosku.

2. Jezeli realizacja wniosku wymaga dtuzszego okresu przygotowania, powiadamia si¢
pisemnie wnioskodawce o koniecznosci wydluzenia terminu zalatwienia sprawy, nie
dhuzszym niz 2 miesigce od dnia ztozenia wniosku.

3. W przypadku, gdy realizacja wniosku wymaga wniesienia oplaty, stosuje si¢ art. 15 ust. 2
ustawy z dnia 6 wrze$nia 2001 r. o dostgpie do informacji publiczne;.

§6
Odmowa udostepnienia informacji publicznej oraz umorzenie postgpowania o udost¢pnienie
informacji publicznej nastepuje w drodze decyzji wydanej przez Dyrektora Placowki lub osobg
upowazniong.

§7

Dostep do informacji publicznej jest bezplatny, z zastrzezeniem ust. 2. Jezeli wytworzenie
informacji publicznej wigze si¢ z poniesieniem dodatkowych kosztow, dopuszcza si¢ pobranie
od wnioskodawcy oplaty w wysokosci odpowiadajgcej tym kosztom, zgodnie z wykazem
pobieranych optat stosowanych przy udostepnieniu informacji publicznych, stanowigcym
zatacznik nr 3 do Zarzadzenia.
W razie poboru opfaty :

e W terminie 14 dni od daty zlozenia wniosku wydaje si¢ powiadomienie o koniecznosci

wniesienia oplaty w zwigzku z udostepnieniem informacji publicznej.
e Wnioskodawca w terminie 14 dni od dnia otrzymania powiadomienia moze:

o Uisci oplate — wowcezas wnioskowana informacja udostgpniona jest
wnioskodawcy niezwlocznie,
o zmieni¢ wniosek o wudostepnienie informacji publicznej — wowczas

zmodyfikowany wniosek rozpatruje si¢ ponownie,
o wycofaé wniosek o udostepnienie informacji publicznej — wowczas wniosek nie
podlega dalszemu rozpatrywaniu,
e Whnioskodawca moze dokona¢ optaty na rachunek bankowy Placowki okreslajac
przedmiot opfaty.

§8
Wykonywanie obowigzkéw polegajacych na udostegpnianiu informacji publicznej na wniosek
podlega nadzorowi Dyrektora Zespotu Szkolno-Przedszkolnego w Tynhcu Matym.



§9

Przekazywanie informacji publicznej do zamieszczenia w BIP i ich aktualizacja:

1. Pracownik, ktory w ramach swoich kompetencji wytwarza informacj¢ publiczng
podlegajaca publikacji w BIP lub odpowiada za jej przechowywanie, zobowigzany jest do
jej przekazania, po zatwierdzeniu przez Dyrektora Placowki, Redaktorowi badz
Administratorowi drogg elektroniczng podajac dodatkowo:

- termin publikacji ,,od dnia - do dnia”, a w razie koniecznos$ci takze okreslenie godziny
publikacji informacji,

- swoje dane: imi¢ i nazwisko, stanowisko,

- dane osoby, ktora zatwierdzita informacje: imi¢ 1 nazwisko,

- wskazaé sugerowang lokalizacje umieszczenia informacji na stronie BIP (zakladke).

1) Osoba odpowiedzialna za BIP zobowigzana jest do zwrotnego potwierdzenia faktu
otrzymania informacji publicznej do publikacji.

2) Informacja publiczna przekazana do publikacji w BIP jest przechowywana przez osobeg,
ktora wytworzyla takg informacje.

3) Osoby, ktore wytworzyly informacje publiczng zobowigzane sa do ich aktualizacji, w
szczegolnosci w zwigzku z:

a) zmiang przepisow prawa, wplywajacych znaczaco na udostgpniong informacje
publiczna,

b) zmiana/aktualizacjg podstaw prawnych wskazanych w udostgpnionych informacjach
publicznych,

¢) zmiang w strukturze organizacyjnej Placowki,

d) uzasadniang uwagg interesantow dotyczacg czytelnosci obowigzujacych udostgpnionych
informacji publicznych.

4) Aktualizacji informacji publicznej dokonuje si¢ co najmniej raz do roku, nie pézniej jednak
niz do dnia 31 sierpnia.

5) Niezaleznie od corocznej aktualizacji w ciagu 14 dni od dnia wystgpienia przyczyny
aktualizacji, tj. zmiana przepisdw prawa, czy innej zmiany znaczaco wplywajgcej na tres¢
informacji publicznej, dokonuje si¢ jej biezacej aktualizacji.

6) W terminie, o ktérym mowa w ust. 5 pracownik odpowiedzialny za aktualizacj¢ przedstawia
ja do akceptacji Dyrektorowi Placowki, a nastgpnie droga elektroniczng przekazuje
Redaktorowi lub Administratorowi celem jej umieszczenia na stronie BIP.

7) Osoba prowadzaca strong umieszcza zaktualizowang informacje na stronie BIP w terminie
3 dni od daty jej otrzymania.

§10
Ogolne zasady publikowania informacji publicznej w BIP:

1) Publikowanie informacji w BIP odbywa sie zgodnie z wymogami okreslonymi w ustawie z
dnia 6 wrzesnia 2001 r. o dostepie do informacji publiczne;.
2) Informacje publiczne publikowane w Biuletynie Informacji Publicznej, musza byc¢
oznaczone:
a) danymi okreslajacymi tozsamo$é osoby odpowiadajgcej za trese,
b) danymi okreslajgcymi tozsamosé osoby, ktora wprowadza dane do BIP-u,
¢) datgiczasem wytworzenia informacji,
d) datg i czasem udostepnienia informacji na BIP-ie,
e) danymi okreslajgcymi podmiot udostepniajacy informacje.




3)

4)

3)

6)

7

8)

9)

Informacje publiczne zamieszczane na stronie BIP nie mogg zawiera¢ reklam oraz
niewyjasnionych skrotow, z wyjatkiem skrotow powszechnie przyjetych i zrozumiatych.
Prawo do informacji publicznej podlega ograniczeniu w zakresie i na zasadach okreslonych
w przepisach o ochronie informacji niejawnych oraz o ochronie innych tajemnic ustawowo
chronionych.

W przypadku wylgczenia jawnosci informacji publicznej, w BIP zamieszcza si¢ komentarz,
w ktorym podaje si¢ zakres wylgczenia, podstawe prawnag wylgczenia jawnosci oraz
wskazuje si¢ organ lub osobe, ktore dokonaty wylaczenia.

W przypadku publikacji kopii dokumentow, wytaczenia jawnosci ich fragmentoéw, dokonuje
si¢ poprzez skuteczne zakrycie chronionych danych wraz z obowigzkowym zalgczeniem na
koncu udostepnianego dokumentu, dodatkowej strony z komentarzem o ktérych mowa w
ust. 5.

Wylaczenia jawnosci informacji publicznej wraz z komentarzem, dokonuje pracownik
merytorycznie odpowiedzialny za wytworzenie lub przechowywanie tej informacji.
Pracownik dokonujacy wylgczenia jawnosci informacji odpowiada za ograniczenia w
prawie do informacji publiczne;j.

Informacja publiczna moze zosta¢ zamieszczona na stronie BIP w postaci plikdw z danymi
w formacie PDF, umozliwiajacym sprawne wyszukiwanie tresci poprzez wyszukiwarki.

10) Dyrektor Placowki wspdlpracuje z osoba odpowiedzialng za prowadzenie strony BIP w

udzielaniu wyjasnien w sprawie obowigzujgcego stanu prawnego z zakresu prowadzenia
BIP.

11) Informacja publiczna, ktdra nie zostata udostepniona w BIP jest udostepniana w trybie

wnioskowym.
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ZALACZNIK NR 1 DO INSTRUKCJI

DANE WNIOSKODAWCY
Imig i nazwisko:
Adres do korespondencji:

Nr telefonu:
Zespot Szkolno-Przedszkolny w Tyncu Matym
ul. Szkolna 2
55-040 Kobierzyce

WNIOSEK O UDOSTEPNIENIE INFORMACJI PUBLICZNEJ

Na podstawie art. 2 ust. 1 ustawy o dostepie do informacji publicznej z dnia 6 wrzesnia 2001 r. (Dz. U.
Nr 112, poz. 1198) zwracam sie¢ z prosbg o udostepnienie informacji w nastepujacym zakresie:

SPOSOB I FORMA UDOSTEPNIENIA INFORMACIJI:*
0 dostep do przegladania informacji w siedzibie szkoty

0 kserokopia
' pliki komputerowe

PRZEKAZANIE INFORMACIJI: *
jako kserokopii
w formie elektronicznej

UDOSTEPNIENIE NA NOSNIKU ELEKTROMAGNETYCZNYM: *
= CD-ROM

FORMA PRZEKAZANIA INFORMACII: *
[ Przestanie informacji pocztg elektroniczng pod adres ...........ccocevvcecucciiiiiiiniiiiceeccans

[ Pezesianie informac)i poczta pod Adres™* - unmmmismeusmunsiansms i oo

0 Odbidr osobiscie przez wnioskodawce

Miejscowosé, data podpis wnioskodawcy
* prosze zakresli¢ whasciwe pole krzyzykiem
** wypehié, jesli adres jest inny niz podany wczesniej

Zespét Szkolno-Przedszkolny w Tyncu Matym zastrzega prawo pobrania optaty za udostepnienie informacji we
wskazanej we wniosku formie, w przypadku o ktorym mowa w art.15 ustawy o dostgpie do informacji publiczne;.
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